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Produit 1: Approche de cycles de 6 mois d'appui aux  entreprises  
   et organisations patronales 

Résumé- Services de base- Bénéfices, Impact, Portée, Problèmes-  
Processus de mise en oeuvre- Coûts- Références- Contact. 

 
1. Résumé 
Les entreprises débutantes et celles existantes sont soutenues par des facilitateurs et des prestataires 
de Services de Développement d’Entreprises (BDS) pour une période de six mois afin qu’elles 
puissent mettre en oeuvre des activités supplémentaires d’entraide et de soutien dans le but de 
résoudre leurs principales difficultés.  
Les cycles du BDS peuvent être adaptés à différents groupes cibles: 

·  Système de suivi pour les entreprises débutantes à la suite des formations initiales en 
entreprenariat. 

·  Activités de conseil de micro, petites et moyennes entreprises par une assistance régulière et 
conseil.  

 
2. Services de base  
L’approche du cycle de 6 mois du BDS, axée sur la demande est une méthode participative consistant 
dans un premier temps en une analyse de la situation et du problème suivi d’un plan d’action (un mois) 
et dans un deuxième temps d‘une mise en oeuvre des services pour venir à bout des contraintes 
identifiées (cinq mois). Les propriétaires d’entreprise sont assistés parles facilitateurs de BDS des 
organisations partenaires pour identifier les contraintes majeures au développement de l’entreprise et 
suggérer leurs propres solutions. Le facilitateur les aide à parfaire leurs suggestions et fait suivre des 
interventions supplémentaires de résolution de problème en collaboration avec des prestataires privés 
et publics.  
 
Procédure : Chaque facilitateur identifie quinze entreprises pour une mise en oeuvre de BDS de six 
mois. Au cours du premier mois, il discute des problèmes et des solutions possibles (évaluation des 
besoins), au cours des cinq mois suivants, sur la base d’un plan d’action, il aide l’entreprise à 
résoudre ses difficultés majeures. Au cycle semestriel suivant, quinze autres entreprises sont ciblées 
en vue de soutien. Le nombre de facilitateurs et d’entreprises soutenues dépend du nombre et de la 
capacité des organisations partenaires impliquées.  
 
Une revue de l’analyse de la situation  pour dix à quinze entreprises contient les éléments suivants :  
 

Situation de l’entreprise choisie en ............ 
 
Nom/ Activité/ Lieu/ 
Equipements 

Produits / 
Services 

Fournisseurs/ 
Ventes/ 
Clients/ 
Marketing 

Personnel/ 
Gestion de 
l’entreprise 

Coûts par 
mois  

Problèmes identifiés 
par le propriétaire et 
ses propositions de 
solution 

Entreprise 1      
Entreprise 2      
Entreprise 3 ...      

 
Grâce à une revue de l’analyse de la situation, le facilitateur documente la situation et les problèmes 
de par exemple dix à quinze opérateurs et les transfert dans un plan d’action de cinq mois:  
 
Plan d’action des cinq premiers mois de la livraiso n du BDS... (ex. de Mars à Juillet 2007) 

Propositions d’action Nom/Activité Problèmes identifiés 
par le propriétaire Initiative propre  

de l'entrepreneur 
Soutien additionnel par 
le prestataire de BDS 

Entreprise 1    
Entreprise 2    
Entreprise 3 ...    
 
Pour modèle complet d’analyse de situation et plan d’action, voir approche BDS-bref profil  
à télécharger sur  www.bds-forum.net/download.htm  (toolbox) 
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Problème de
marchés / marketing

Manque ou insuffisance
de comptabilité / gestion

Dialogue politique

Problèmes 
d'approvisionnement

Problèmes 
administraitifs

Manque de 
qualification 
technique

Appui à l'accès 
au financement

Exemples de Services d'Appui 
aux Entreprises du Sénégal

Conception de brochures de publicité, 
d'enseignes, cartes de visite

Appui à la participation 
aux foires et expositions

Informations et mise en 
relation pour l'exportation

Formation à l'approche 4P en marketing: 
produit, place, prix, promotion

Conception de site web pour exportateurs

Introduction des exportateurs aux marchés 
virtuels Internet (ex. Alibaba.com)

Initiation à la comptabilité de base avec journal 
de caisse et registre de pièces justificatives

Introduction de fiches d'achat 
et de vente à crédit

Introduction de fiches de stock

Introduction à une comptabilité 
électronique sur Excel

Mise en relation avec le Centre Agréé de 
Gestion de Dakar ou de cabinets comptables

Discussion sur le problème de 
delai de paiements de l'Etat

Discussion avec les structures concernées 
sur la concurrence deloyale

Information sur des fournisseurs 
d'équipements neufs et en 
occasion, aux niveaux national 
et international (Internet)

Comparaison de prix des fournisseurs

Introduction des entrepreneurs aux 
marchés virtuels d'équipements 
neufs et en occasion sur Internet

Mise en relation avec l'administration 
pour des problèmes fonciers

Accompagnement pour 
des problèmes d'impôts

Appui pour la régularisation d'entreprise 
(NINEA, CNS etc.)

Mise en relation pour formation technique 
sur les nouvelles technologies dans la 
mécanique auto

Mise en relation avec projet BIT pour 
accompagnement d'apprentis

Mise en relation avec centre de 
formation pour perfectionnement 
en menuiserie bois et métallique

Mise en relation avec les structures 
d'appui technique et financier (ADEPME, 
Direction de l'entreprenariat féminin, BRS)

Accompagnement pour montage de dossier

Négociation de crédits fournisseurs
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Type de soutien : selon les besoins du propriétaire : recherche en marketing, développement de 
produit, plan d’affaires, comptabilité et calcul des coûts, accès au financement, soutien pour les 
problèmes administratifs, sites, participation aux foires commerciales, problèmes d’impôts, procédures 
d’import-export, approvisionnement en machines, lien aux formations techniques, développement 
organisationnel des associations professionnelles et chambres de commerce etc. 
 
Prestataires en BDS : la principale tâche du facilitateur n’est pas de résoudre lui-même les 
contraintes au développement de l’entreprise mais plutôt de la mettre en relation avec les principaux 
prestataires de BDS professionnels compétents tels les centres de formation, les spécialistes en 
marketing, les organisateurs de foires commerciales, les chambres de commerce etc. Initier de petites 
activités de soutien telles que la création et le suivi d’un registre comptable ; la mise en oeuvre peut 
être faite par le facilitateur lui-même mais les questions importantes ne seront résolues qu’avec la 
collaboration de prestataires de service professionnels publics et privés.  
 
Suivi et supervision : Si les problèmes de certaines entreprises ne peuvent pas être résolus dans la 
période du cycle de six mois, l’organisation partenaire demandera à l’un des facilitateurs de laisser le 
cycle normal et e s’occuper uniquement de ces entrepreneurs du cycle précédent qui ont besoin d’une 
aide supplémentaire. Ces facilitateurs sont alors appelés facilitateurs « de suivi ». Si l’organisation 
partenaire dispose d’assez de facilitateurs, elle pourrait alors assigner le meilleur facilitateur à la 
direction de l’équipe des facilitateurs qui quitte ainsi le soutien direct des entreprises. Il est alors 
appelé meneur d’équipe de BDS.  
 
Suivi et Evaluation : Toutes les entreprises concernées, le type, le nombre d’activités soutenues sont 
documentés dans l’analyse de la situation initiale et les plans d’action des facilitateurs. Au terme du 
cycle de six mois, les facilitateurs rédigent un simple rapport de leurs travaux:  
 
Nom de l’entreprise Problèmes majeurs 

de l'entreprise   
Actions d'appui 
réalisées  

Résultats et effets  

Entreprise 1    
Entreprise 2    
Entreprise 3 ...    
 
L’équipe du Projet fera un résumé des entreprises concernées et le type ainsi que le nombre 
d’activités réalisées avec le soutien de l’organisation (aperçu sur Excel). Le suivi de l’impact global est 
effectué une fois par an par un consultant local indépendant (voir produit 5: Suivi et Evaluation pour 
les projets). De plus, l’organisation partenaire peut organiser une réunion de  SWOT spécifique avec 
les entrepreneurs impliqués dans le but de voir l’impact de leur soutien (voir produit 6 : Suivi et 
Evaluation pour les organisations partenaires). Exemples: 500 facilitateurs de BDS de 20 
organisations partenaires en Ethiopie aidant plus de 9000 entreprises en deux cycles de six mois par 
an (voir www.bds-ethiopia. net). 24,000 artisans et métiers aidés en collaboration avec la Fédération 
des Artisans et Métiers au Mali (voir www.mali-business.com). Le suivi des entreprises débutantes du 
CEFE en Tunisie, dans toutes les régions du pays en collaboration avec l’Agence Tunisienne de la 
Main d’oeuvre (voir www.bds-forum.net/tunisia)         
 
3. Bénéfices, impact, portée, problèmes  

·  Les cycles de BDS sont réellement axés sur la demande car basés sur une évaluation de 
besoins participative en collaboration avec tous les propriétaires d’entreprises impliqués.  

·  Lorsque des problèmes communs aux entreprises sont identifiés, un soutien de groupe et un 
travail en réseau sont possibles.  

·  Des Services de Développement d’Entreprises (BDS) peuvent être mis en oeuvre sur une 
courte période de six mois (une semaine pour la formation des facilitateurs, un mois pour 
l’évaluation des besoins et ensuite le suivi de la période de cinq mois de mise en oeuvre).  

·  Les facilitateurs doivent relier les entreprises aux prestataires professionnels de services afin 
de résoudre rapidement les problèmes importants. Cette liaison constitue la tâche majeure 
des facilitateurs, même s’ils sont capables de résoudre les problèmes mineurs.  

·  Au terme des six mois un cycle complet peut être documenté et évalué.  
·  Tous les facilitateurs sont payés par l’équipe de l’organisation partenaire (durabilité).  

 
Intervention de terrain : Le BDS est utilisé dans le développement de la chaîne de valeur afin de 
venir à bout des principales contraintes identifiées de la chaîne de membres concernés ; le BDS est 
utilisé dans le développement industriel en fragment, dans le cadre d’interventions genre spécifique et 
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secteur spécifique et aussi en tant que système de suivi pour des entreprises débutantes après des 
formations initiales en entreprenariat.  
 
Problèmes : Pour assurer la durabilité, les facilitateurs devraient être identifiés au sein de l’équipe des 
organisations partenaires. Ces équipes sont peu expérimentées et peu qualifiées. De ce fait, un suivi 
permanent et une formation dans le tas sont nécessaires lors des quatre premiers cycles. L’efficacité 
de l’approche de cycle du BDS a été démontrée par les évaluations externes de la Coopération 
Technique Allemande (GTZ) au Mali (1999, Gerhard Ebert) et en  Ethiopie 2005 (Chris Reichert, 
Sonja Kurz). 
 
4. Processus de mise en oeuvre   

·  Engagement des organisations partenaires de développement de PMEs, atelier d’orientation 
de trois jours pour les décideurs. 

·  Formation des facilitateurs dans un atelier de formation de cinq jours axé sur l’action concrète. 
·  Suivi régulier et formation sur le tas des facilitateurs par l’équipe du projet et documentation.  
 
La collaboration avec des prestataires professionnels est nécessaire afin de résoudre des 
problèmes concrets.  

 
5. Coûts   

·  Atelier d’orientation de trois jours pour les décideurs et cinq jours d‘atelier de formation par un 
consultant externe pour les facilitateurs.  

·  Les organisations partenaires doivent calculer le budget nécessaire pour leur équipe de BDS 
en plus des frais de transports.  

·  Aucun salaire additionnel pour l’équipe n’est dû puisque généralement, l’équipe existante 
utilisée est déjà payée (Tunisie, Ethiopie), co-financement au Sénégal.  

·  Réunions trimestrielles de réseau financées pour faciliter l’échange entre décideurs et 
facilitateurs. Documents d’information de l’entreprise (manuels, Cd-rom et page web) avec les 
informations de base nécessaires pour le conseil de l’entreprise (imposition, marketing, plan 
d’affaires etc.).  

 
6. Références  

·  Les cycles de BDS avec des organisations partenaires privées et publiques ainsi que des 
facilitateurs formés a été expérimenté au Mali avec la Fédération Nationale des Artisans et 
Métiers de 1996 à 2001, en Tunisie, dans toutes les régions en collaboration avec l’Agence 
Publique Tunisienne de la Main d’oeuvre depuis 2002 et en Ethiopie avec vingt organisations 
partenaires publiques et privées dont les Chambres de la ville régionale de 2001 à 2006 et 
actuellement au Sénégal avec 4 organisations patronales, 18 conseillers et 400 entreprises 
pour les deux premiers cycles. 

·  Le produit a été standardisé; des descriptions détaillées du produit ainsi que des évaluations 
et les réussites sont disponibles. Forum de BDS www.bds-forum.net avec toutes les stratégies, 
outils, guides, manuels de formation, bulletin d’informations, portails de BDS, les réussites des 
BDS disponibles sur www.bds-forum.net/trainings.htm avec des manuels de formation sur 
www.bds-forum.net/toolkit.htm avec l’ensemble des outils de BDS  
www.bds-forum.net/handbooks.htm  with business information handbooks.  
Les réussites des BDS sur  www.bds-forum.net/success-stories.htm   

·  Guides des entreprises du Ghana sur www.bds-forum.net/ghanabusiness  
·  Réseau éthiopien de BDS www.bds-ethiopia.net  avec tous les documents de mise en oeuvre 

disponibles pour téléchargement. 
·  Chambre de Commerce éthiopien www.ethiopianchamber.com  informations de BDS pour 

les membres de la Chambre  
·  Portail de BDS du Sénégal www.senegal-entreprises.net  avec des informations en plan 

d’affaires, développement de l’entreprenariat, comptabilité et calcul des coûts, marketing, 
foires de commerce, import-export, accès au financement et renforcement de capacité des 
organisations partenaires. 

·  Promotion de PME en Tunsie www.bds-forum.net/tunisia  contenant des études de cas 
d’entreprises concernées 

 
7.Contact   
Dieter Gagel, freelance consultant, mail@gagel.net. 
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Notre Approche de Services d‘Appui aux Entreprises
(Business Development Services – BDS)

Comment mettre 
les Services d‘Appui en Pratique ?

- Identification participative des Besoins des Entre preneurs

- Plan d‘Actions

- Action: Prestations de Services et Solution des Pr oblèmes

- Suivi-Evaluation et Documentation

�
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� Chaque facilitateur choisit 15 entrepreneurs pour un di agnostic 
de l'entreprise et la mise en oeuvre d‘un plan d‘action s de 5 mois
en vue de prestation de services.

� La stratégie est basée sur un contact régulier avec les 
entrepreneurs pour identifier les services à la deman de des 
entrepreneurs.

� Donc, encouragez l‘entrepreneur à exposer ses problèmes
et à formuler des solutions.

� Faites une analyse de situation pour chacune des 15 entr eprises
et notez leurs problèmes et les solutions proposées.

�
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� Convenez d‘un plan d‘actions de 5 mois pour 
l‘initiative propre de l‘entrepreneur et d‘un soutien
supplémentaire du facilitateur.

� Contactez les agences d‘appui et les prestataires de 
services afin de convenir d‘un soutien pour le plan 
d‘actions.

� Les services qui ne peuvent pas être gérés par le 
facilitateur lui-même pourraient être mis en oeuvre par 
d‘autres prestataires de services (négocier la 
collaboration).

�
 

��������
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�

Métiers du cuir
Papeterie Atelier tailleur

Visites régulières
Services aux opérateurs
D’agriculture

Menuisier

Mécanicien automobiles

�
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� Les visites régulières (au moins une fois par semaine, 
mais si nécessaire, trois visites par semaines
pourraient être utiles) aux entrepreneurs concernés
sont nécessaires pour régler les problèmes identifiés. 

� Une analyse de situation et un plan d‘actions seuls
ne peuvent pas régler les problèmes. 

� Entrez en action et contactez les autres partenaires et 
l‘administration afin de concrétiser des actions de 
solution.
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� Les trois aspects de l‘analyse de situation: 

� Sympathiser avec l‘entrepreneur , Comprendre sa façon de penser
� Collecter des informations pour agir (et non dans le bu t de disposer simplement

d‘informations)

� Présentez-vous et présentez votre propos.
� Asseyez-vous prenez le temps, mais ne faites pas perdre d u temps

à l‘entrepreneur.
� Ecoutez et posez vos questions sans empressement.
� Essayez de répondre à l‘entrepreneur si possible, mais n ‘essayez

pas de régler immédiatement ses problèmes ou de trouver un e
solution immédiate.

� En plus des discussions, les observations sont aussi t rès utiles!
� Lorsque des actions sont identifiées, accordez-vous sur son initiative 

propre et votre soutien additionnel.
� Les discussions sont confidentielles particulièrement c elles avec

l‘administration et les autres entrepreneurs. '
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Organisation d‘un cours 
d‘entrepreunariat de 
mise à niveau pour les 
entrepreneurs d‘une 
région afin de renforcer
leur compététivité

Cours et conseils sur place pour 
l'initiation d'un comptabilité simple 
(journal, factures, reçu, fiche de 
stock carte de vente à crédit, etc.) 
pour les petites et moyennes 
entreprises

Appui à l'installation d‘une
centrale d‘achat pour les
électriciens et plombiers de 
Kaolack

Négociations avec 
l’administration locale 
pour discuter un 
problème de procédure 
d'impôt

Exemples 
de Services

Contact avec centre de 
formation pour des 
formations sur de 
nouvelles technologies 
pour un atelier de 
menuiserie métallique

Informations sur les 
foires régionales et 
nationales, conditions de 
participation et mise en 
relation avec les 
institutions de promotion 
de l'exportation

Amélioration de vos outils et 
machines: l'appui sur place aux 
ateliers  de menuiserie en relation 
avec un centre de formation 
technique local

Négociation avec des 
institutions de micro 
finance pour un 
allongement de crédit 
(magasin de pièces 
détachées) pour atelier de 
mécanique automobile
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Cours en salle de classe 
ou l'appui sur le terrain?

� Les stages de formation sont souvent sans effets. Un
conseil sur place pour initier un système de 
comptabilité sera plus concret et plus facile à 
contrôler dans la pratique.

� Une formation en maintenance d‘outils et de 
machines avec le matériel de l‘entrepreneur dans son
atelier sera beaucoup plus efficace.

� Les procédures de production et l‘organisation du 
travail ne peuvent être optimisés que dans l‘atelier.

�$
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Appui individuel ou en groupe?

� I
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� Plusieurs menuisiers ont besoin d‘une formation en 
maintenance d‘outils et de machines;

� La collecte du bois est interdite aux menuisiers d‘une ré gion;

� Les mécaniciens automobile d‘une région ont besoin de 
magasin de  pièces détachées pour un meilleur
approvisionnement;

� Formation en initiation d‘un journal de caisse.
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Les entrepreneurs devraient payer certains services
selon leurs possibilités: 
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1. Discussions
régulières avec les 
entrepreneurs

2. Identification des 
problèmes majeurs par les 
entrepreneurs eux-mêmes

3. Formulation participative
des propositions et actions

4. Initiative propre des 
entrepreneurs et appui
supplémentaire des 
prestataires de services

5. Documentation, évaluation
participative de l‘impact par
les entrepreneurs et les 
facilitateurs

Discussion

Conseils

Facilitation
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Rapports d‘activités trimestriels et semestriels
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Commentaires additionnels du facilitateur :
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www.senegal-entreprises.net 
www.bds-forum.net 

www.bds-ethiopia.net 
www.start-your-business.net  
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Réalisations et Résultats  -  Entreprises du Sénéga l 
 

Deux cycles de 6 mois de services d'appui aux entre prises 
8/2007 - 1/2008   et   4/2008 - 9/2008 

 

Répartition des entreprises impliquées par secteur  

Nombre entreprises  Secteurs  
1er cycle 2ème cycle Total 

BTP 71 37 108 
Mécanique-auto 31 13 44 
Commerce 29 26 55 
Habillement / Coiffure 27 79 106 
Agro-alimentaire 4 25 29 
Restaurant 2 0 2 
Boulangerie 0 10 10 
Artisanat d'art 1 14 15 
Communication / Nouvelles Technologies 4 7 11 
Micro-Finance 5 3 8 
Formation / Conseils 4 2 6 
Autres 6 1 7 
Total 184 217 401 

 
 

Répartition des entreprises par genre 
·  18% des entrepreneurs du premier cycle sont des femmes 
·  47% des entrepreneurs du deuxième cycle sont des femmes. 

 

Répartition des entreprises - cycles 1+2

Bâtiment 
Travaux Publics 

27%

Habillement
Coiffure 26% Commerce 

14%

Mécanique-
auto 11%

Autres 12%Agro-
alimentaire

10%

 
Agro-alimentaire avec restaurants et boulangeries inclus 
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359

306

179

155

124

60

30

0 50 100 150 200 250 300 350 400

Marketing

Formalisation

Gestion / Administration

Accès au Financement

Formation

Approvisionnement

Locaux / Foncier

Nombre d'Activités d'appui réalisées par domaine d' intervention                     
Total des réalisations des deux cycles:  1213 actions d'appu i

Selon la définition par le BIT, la formalisation inclue l’enregistrement, le paiement des impôts,  
l'inscription à la caisse de sécurité sociale - mais aussi l'initiation à une comptabilité de base. 

 
·  Les formations concernent plutôt des formations techniques et en gestion d'entre-

prises pendant que l'initiation à la comptabilité est incluse dans la formalisation. 
·  L'accès au financement comprend des activités préparatoires à savoir la conception 

d'un plan d'affaires ou de projet qui montre la rentabilité, la recherche et la mise en 
relation avec des institutions financières adaptées, un plan de remboursement, 
l'appui au montage et le suivi du dossier de crédit. 

·  Les activités d'acquisition ou de régularisation de locaux ou de sites fonciers sont 
également des activités importantes avec cependant des procédures administratives 
assez complexes et qui exigent beaucoup de temps. 

Activités d'appui aux entreprises réalisées par org anisation patronale pour les deux cycles  

 Marketing 
Admini-
stration 

Forma-
lisation 

Accès au 
Financement  Formation  

Approvi-
sionnement 

Locaux / 
Foncier Total 

AFEPES 23 20 35 24 7 25 11 145 

Chambre  
des Métiers 

164 77 145 63 26 9 5 489 

CNES 73 55 41 29 52 16 9 275 
MEDS 19 8 6 3 5 0 0 41 

UNACOIS 80 19 79 36 34 10 5 263 
Total 359 179 306 155 124 60 30 1213 

  AFEPES et MEDS ont participé à un cycle. Chambres, CNES et UNACOIS ont participé à deux cycles. 
 
 
Références 

D. Gagel, Dakar 7/2007 
Rapport de la première formation de conseillers de services d'appui  
aux entreprises (Business Development Services-BDS)  à Dakar 2,3 Mo 
à télécharger sur: www.senegal-entreprises.net/action.htm   

D. Gagel, Dakar 11/2008 
Réalisations des deux premiers cycles  
de services d'appui aux entreprises du Sénégal   2,2 Mo 
à télécharger sur: www.senegal-entreprises.net/action.htm   
 

Documentation des Bénéfices:  
30 Succes stories  à télécharger sur www.senegal-entreprises.net/download.htm#bds  
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Produit 2: Services d'appui aux organisations patro nales 

Le facilitateur évite de suggérer la mise en place de systèmes de gestion externes 
préétablis, mais essaie plutôt de comprendre le système en place avec toutes ses forces 
et faiblesses.  

Chaque organisation est dotée d’un système de gestion consistant à une simple 
planification, documentation, des documents de compte rendu ainsi que des éléments de 
gestion de routine tels les réunions régulières du personnel, le partage des responsabilités 
et des plans de travail. Même si ces systèmes existent de façon inadéquate et insuffisante, 
ils présentent tout au moins un savoir-faire mis en pratique et internalisé par les 
personnels. 

De notre point de vue, le système ne sera viable que lorsque nous adopterons le savoir-
faire existant d’une organisation et de son personnel et essayer de l’améliorer de 
l’intérieur au lieu d’imposer un système externe.  

Par ailleurs, nous sommes convaincus que les systèmes de gestion des projets de 
coopération internationale seront rarement adaptés aux organisations locales, régionales 
ou aux organisations partenaires locaux. L’organisation et la gestion d’un projet 
international sont caractérisées par une contribution externe importante en gestion, savoir-
faire et expertise ainsi que des contributions financières conséquentes, ce qui est 
rarement le cas pour une structure locale.  

Compte tenu de cela, nous suggérons une stratégie d'appui institutionnel afin d’améliorer 
petit à petit les structures existantes et les systèmes de gestion à travers un système de 
taille moyenne, adaptée qui assure la viabilité à long terme même après le retrait de notre 
projet d’intervention.  

   

Analyse  de la situation  

Introduction  
Notre approche est une synergie entre l'auto-analyse de l’organisation interne et la 
contribution du savoir-faire externe, car il n’est pas évident que les personnels, qui se sont 
habitués aux systèmes courants puissent avoir une vision globale des contraintes 
majeures de leurs structures. De toute façon, l’analyse doit être faite à l’intérieur de la 
structure avec le personnel et non en dehors, dans le cadre d’un atelier. Ce module 
d'appui institutionnel sera mis en oeuvre en une visite de 3 à 5 jours à l’organisation et à 
ses démembrements.   

Les réunions avec les personnels seront programmées à différents niveaux pour des 
discussions individuelles ou de groupe dans le but d’avoir une vue d’ensemble réelle de la 
situation interne et des points de vue différents. Les documents, particulièrement les 
rapports, les études, les documents de planification et de présentation de l’organisation 
donneront une impression supplémentaire des performances du personnel de 
l’organisation. Une configuration globale succincte peut être ébauchée à partir des 
colonnes suivantes: 

·  Nom de l’organisation et régions d’intervention  
·  Personnels (niveau d’éducation, description de poste, formation professionnelle, 

expérience professionnelle)  
·  Infrastructure et installations  
·  Produits et services pour les opérateurs  
·  Gestion: planification, documentation, compte rendus, études  
·  Problèmes identifiés par les personnels  
·  Leurs propositions de services requis des agences de facilitation  
·  Remarques du facilitateur externe.    
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Analyse FFOM en discussion de groupe  

La revue de l’analyse de la situation devrait être complétée par des réunions d’auto-
analyse FFOM (Forces-Faiblesses-Opportunités-Menaces) de leur structure par le 
personnel.  
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��  
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L’analyse FFOM nécessite une ébauche de la configuration de l’analyse FFOM (chacun 
transmet son opinion grâce aux cartes Metaplan) et une documentation de la discussion 
des résultats.  

L’analyse FFOM devrait être faite avant que le personnel ne prenne connaissance des 
résultats de la revue de l’analyse de la situation, de cette façon, les résultats de la revue 
de l’analyse de la situation peuvent être comparés avec l’analyse FFOM ainsi les résultats 
pourraient être très instructifs.  
  

Réunion du personnel sur les résultats  

Une réunion finale du personnel sur les résultats permettra de discuter des résultats et de 
faire des propositions pour surmonter les difficultés majeures afin de faire naître une 
structure et un système de gestion efficaces. La réunion permettra de concevoir des 
directives du plan d’action du développement organisationnel.  

   

Plan d’actions  

Introduction  
Le plan d’action du développement organisationnel devrait être un plan d’action de six 
mois. Il constituera un accord entre les organisations qui vont être impliquées et le projet 
de promotion de PME. 

Le plan d’action insiste sur les problèmes majeurs identifiés par l’analyse de la situation et 
FFOM et prend en compte ces engagements: 

·  L’initiative propre de l’organisation concernée   
·  Tâches   
·  Responsabilités  
·  Soutien additionnel du projet de promotion des PME.  

 

Le développement organisationnel devrait être mis en place étape par étape:  

La planification existante, les rapports d’évaluation et les comptes rendus devraient être 
améliorés et non rejetés et remplacés par des formats externes. Les services aux 
opérateurs devraient être analysés, améliorés et étendus petit à petit. 

Le facilitateur devrait faire des rencontres régulières avec l’organisation qui sera impliquée 
jusqu’à ce qu’un progrès satisfaisant, sur la base du plan d’action de développement 
organisationnel soit réalisé.   
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Manque de 
présentation / 
visibilité

Appui à 
l'administration 
efficace

Dialogue 
politique

Formation continue
du personnel

Gestion des 
membres

Initiation d'un système 
de services d'appui 
aux membres (BDS)

Exemples d'Appui organisationnel 
aux Organisations Patronales

Publication d'un organigrame

Conception de brochures de 
présentation

Appui à la conception de 
nouveaux sites web

Amélioration de sites web existants

Visualisation du travail et de 
l'organisation sur des plaques 
murales au niveau des sièges

Elaboration d'un classeur 
centralisé de présentation

Appui à la tenue du registre de 
membres et gestion des cotisations

Appui à la planification du travail 
(plans de travail et rapports d'activités)

Perfectionnement en informatique

Job description

Soumission des problèmes 
politiques aux institutions 
publiques concernées

Mise en relation avec d'autres 
structures sur des problèmes 
géneraux et politiques

Introduction des conseillers des 
organisations patronales à l'approche 
d'appui aux entreprises

Diagnostic d'entreprise et plans 
d'actions pour appui aux entreprises

Planification du travail

Conception d'un répertoire 
de membres

Documentation et présentation du 
répertoire (statistiques, graphiques, 
classification par secteur etc.)

Présentation des entreprises 
membres dans la documentation 
de l'organisation patronale

Formation de conseillers de proximité

Initiation de cycles de 6 mois 
de BDS et choix de 200 entreprises

Diagnostic participatif des 
entreprises et plan d'actions

Mise en relation avec des prestataires 
de services et solution des problèmes
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Check-list: Gérez votre structure  
Afin d’améliorer la capacité organisationnelle de votre structure, votre 
institution/organisation/projet, devrait être bien planifié, mettre en oeuvre de réels services 
pour les clients, et avoir un système complet de documentation et d’enregistrement des 
activités et services aux opérateurs.  

Développement des ressources humaines  
·  Existe t-il une description de poste pour chaque employé?  
·  Quels sont les besoins de vos employés renforcement de capacité?  
·  Existe t-il des réunions de personnel hebdomadaires régulières?  

Administration des installations  
·  Existe t-il une liste des installations (nombre et condition)?  

Planification  
·  Existe t-il une planification d’activités (annuelle, bimestrielle ou trimestrielle) ?  
·  Existe t-il des réunions de personnel pour une planification hebdomadaire?  
·  Existe t-il une prévision de visites/services aux entrepreneurs (planification de BDS)?  

Mise en oeuvre de services aux entrepreneurs membre s 
·  Visitez-vous régulièrement les entreprises?  
·  Avez-vous mis en oeuvre des activités de soutien aux entrepreneurs?  

Enregistrement et compte rendu  
·  Avez-vous documenté ces visites aux entrepreneurs?  
·  Avez-vous documenté l’analyse de la situation, les problèmes majeurs et les 

propositions des opérateurs de l’entreprise?  
·  Avez-vous enregistré vos activités quotidiennes?  
·  Avez-vous enregistré vos services aux entrepreneurs?  

Collaboration avec des partenaires dans le cadre de  la prestation en BDS  
·  Existe t-il une liste de partenaires de votre région?  

o Prestataires de BDS commerciaux ; ONG  
o Centres de formation technique et professionnelle  
o Agences facilitatrices  

·  Existe t-il une étude sur les conditions des institutions de financement de votre région?  
·  Les contacts personnels avec les partenaires ont-ils déjà été pris?  
·  Ont-ils reçu votre brochure de présentation et votre projet?  

Formats  
·  Existe t-il un dossier avec les rubriques suivantes?  

o Plan d’actions  
o Rapport d’activités  
o Enregistrement des activités quotidiennes  
o Enregistrements des services aux entrepreneurs  
o Format de plan d’affaires pour les entrepreneurs  
o Formulaires de prêt des institutions de financement de votre région  

Présentation de votre structure aux partenaires et visiteurs  
·  Existe t-il une brochure ou un dépliant de présentation de votre organisation (en 

langue locale et en anglais)?  
·  Cette brochure contient-elle une présentation des résultats (services aux opérateurs 

mis en oeuvre)?  
·  Cette brochure est-elle toujours disponible et distribuée aux partenaires?  
·  Vos bureaux disposent-ils de tableaux de présentation; vos prévisions et services à 

l’opérateur y sont-ils fixés?  
·  Contiennent-ils des photos d’ateliers faits par l’opérateur (et pas seulement des 

séminaires)?  
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Exemple d'appui aux organisations patronales 
 

 
Initiation d'un système de classeur central,  

d'un organigramme et d'un guide de l'organisation  
sur CD-ROM des organisations patronales 

 
 
Problème de départ 

Les organisations patronales ont besoin de réorganiser leur documentation. Même les 
documents de base de l'organisation, tels que les statuts et règlement intérieur, les 
statistiques des membres, les dépliants de présentation ainsi que les organigrammes sont 
parfois introuvables. 
 
 
Action d'Appui 

a)  L'action consiste en l'initiation d'un classeur centralisé de bureau  pour un classement 
des documents principaux de l'organisation. Le classeur comprend la table des matières et 
des intercalaires avec les grands titres suivants: 

·  Mission et objectifs 
·  Dépliant de présentation 
·  Structure organisationnelle et administrative 
·  Organigramme 
·  Administration, personnel et services 
·  Réalisations 

Des classeurs centralisés ont été initiés à l'UNACOIS, la CNES, l'UNCM et le MEDS. 
 
b)  Afin d'assurer une visibilité plus claire de la structure organisationnelle et administrative, 
un organigramme  a été confectionné pour chacune des 4 organisations patronales. 
 
c)  Les documents de base de l'organisation ont été affichés sur une plaque murale  au 
siège de chacune des organisations patronales afin de présenter la structure, les activités et 
services de l'organisation. 
 
d)  Un Guide de l'organisation sur CD-ROM  comprenant tous les documents de base ainsi 
que le site web de l'organisation et un dépliant de présentation a été confectionné pour 
chacune des 4 organisations patronales. 
 
 
Résultats et bénéfice 

·  Les organisations patronales disposent désormais d'une documentation claire et 
nette avec les documents principaux et indispensables: Organigramme, Statut et 
règlement intérieur, Dépliant de présentation, site web réorganisé, Statistiques des 
membres et Réalisations. 

·  L'organisation se présente de manière plus professionnelle auprès du public, des 
partenaires et des membres avec des différents média sur supports classique et 
électronique. 

·  Crédibilité renforcée. 
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Guide de Gestion d'une Organisation Patronale  

 

Objectif d’une organisation patronale  

L’objectif d’une association d’entraide est de délivrer des services à ses membres selon 
leurs besoins et leurs priorités. Une association peut remplir les exigences 
organisationnelles telles que le statut, le personnel, corps administratif et installations, 
toutefois son efficacité n’est garantie que lorsqu’il délivre des services significatifs à ses 
membres ; dans ce cas, l’association devrait élaborer une approche systématique 
comme esquissée ci-dessous.  

   

Evaluation des besoins  

La première étape dans la délivrance de service est d’évaluer les besoins et les 
propositions des membres de l’association au niveau d’une entreprise et dans des 
réunions de groupe. Pour l’évaluation des besoins, remplissez un simple format de 
l’aperçu de l’analyse de la situation et discutez des questions suivantes avec les 
membres. A partir des discussions, vous aurez des informations sur la situation, sur les 
principaux problèmes et sur la proposition des membres.  

 
Aperçu de l’analyse de la situation  

Membres Produits/ 
Services 

Approvisionnement/ 
Ventes/Marketing 

Personnel/ 
Gestion Coûts/ mois 

Problèmes et 
propositions de 
l'entrepreneur  

Membre 1           
Membre 2           
Membre 3           

  

Questionnaire sur l’évaluation des besoins au nivea u des membres   

Une autre possibilité d’évaluer les besoins pourrait être de préparer et de distribuer un 
questionnaire, dans le but d’évaluer la situation, les problèmes et les propositions des 
membres: 

·  Nom, adresse et activité du propriétaire de l’entreprise;  
·  types de produits et de services;  
·  types d’installations et de site;  
·  Approvisionnement: sources de matériel de travail et d’installations;  
·  Ventes: A combien s’élève le chiffre d’affaire?  
·  Marketing: Publicité et mesures de recherche de marché;  
·  Personnel: nombre et qualifications;  
·  Coûts par mois;  
·  Problèmes majeurs du propriétaire de l’entreprise;  
·  Propositions de solutions du propriétaire.  

  

Rencontres générales  

Les rencontres générales avec les membres peuvent vous aider à obtenir à la base, des 
renseignements complémentaires sur les problèmes et les propositions. Afin d’organiser 
une réunion efficace, vous devriez prendre en compte les étapes suivantes:  

·  Préparer l’agenda proposé pour la rencontre;  
·  Choisir un modérateur pour la rencontre;  
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·  Inviter les membres et les partenaires à temps;  
·  Discuter des problèmes des membres et des questions relatives avant de gérer 

les questions administratives;  
·  Discuter des solutions et négocier les actions avec les partenaires.  

   

Plan d’actions  

La dernière colonne du formulaire 1.2 (problèmes et propositions de solution du 
propriétaire de l’entreprise) vous donnera quelques idées sur les activités nécessaires 
pour soutenir vos membres. Après avoir terminé l’analyse de la situation, il peut être 
transformé en un plan d’actions: 
  

Plan d’action pour six mois  
Proposition d’action 

Nom et activité Problèmes identifiés par  
le membre lui-même Initiative personnelle  

du membre  
Support supplémentaire  

de l’association 
Membre 1       
Membre 2       
Membre 3 ...       

    

Mise en oeuvre des services  La mise en oeuvre des services aux membres dépend 
de votre analyse de la situation et de votre prévision d’actions. Mieux vous exécutez la 
situation et l’analyse du problème plus vous aurez des idées pour les services.  

  

Qu’attendez vous de l'organisation en tant que memb re?  

Les membres de diverses associations s’attendent à avoir des services tels:  
·  Recevoir une formation appropriée relative à leur domaine d’activité;  
·  Avoir des prêts;  
·  Profiter de tout programme de collecte de fonds;  
·  Obtenir des sites de fabrication et de commerce;  
·  Bénéficier des avantages pouvant résulter de politiques favorables pour le 

développement du secteur privé;  
·  Participer aux foires de commerce et bazar;  
·  Recevoir une formation sur le VIH/SIDA;  
·  Se familiariser aux associations de commerce.  

  

Besoins en formation suggéré par les membres 

Les formations suivantes sont recommandées pour les cadres de l’association: 
·  Gestion d’entreprise;  
·  Réseautage;  
·  Développement de projet et gestion;  
·  marketing;  
·  Approche de genre;  
·  Aptitude en lobbying;  
·  business planning;  
·  communication;  
·  Comment délivrer des services;  
·  Comment attirer plus de membres;  
·  Technologies de l’information.  
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Contacter des partenaires  

Afin de mettre en oeuvre le plan d’action, l’association devrait penser à sa part dans 
l’action et des partenaires qui pourraient l’aider: les centres de formation professionnelle, 
les institutions de financement, prestataires de service en marketing etc. les 
représentants des associations devraient contacter ces partenaires et négocier des 
collaborations possibles. Les étapes dans la recherche d’organisations partenaires sont: 

·  Mettre au point une analyse de la situation et un plan d’actions. Les partenaires 
n’aiment pas engager des fonds et collaborer sans propositions concrètes 
d’actions;  

·  Faire une liste des organisations partenaires potentielles, en mentionnant leurs 
noms, adresses, domaines d’intervention et possible domaines de collaboration ;  

·  Les contacter et leur proposer votre plan d’action;  
·  Négocier des activités communes.  

   

Collecte de fonds  

Votre argent est la base de la collecte de fonds! Personne ne voudra financer si votre 
association n’apporte pas sa propre contribution.� Les sources de fonds propres sont 
les cotisations des membres et les frais de services accompagnés par une bonne 
gestion financière et un bon système de comptabilité. 

·  Les étapes ultérieures dans la collecte de fonds consistent à faire des 
propositions concrètes pour des actions concrètes. Aucune agence donatrice ne 
voudra payer des frais administratifs mais par contre financera des activités 
concrètes et des services dont les membres pourraient bénéficier.  

·  Préparer une liste de partenaires potentiels, les contacter et discuter de vos 
activités. Sur la base de la discussion, vous pourrez demander un soutien 
financier.  

 

���
�������
���������
���  
  
Description de poste et formation des dirigeants  
Particulièrement, pour une association d’entraide, une description du poste des 
dirigeants qui n’ont pas nécessairement une expérience dans le domaine est très utile 
en ce sens qu’elle donne à chaque dirigeant et aux membres une idée de son domaine 
d’intervention et de ses tâches respectives. Une liste de tous les postes devrait être 
élaborée (voir réglements), et pour chaque attribution des explications détaillées 
devraient être fournies. A la suite de toute selection, les nouveaux dirigeants devraient 
être formés sur la base de la description de poste.  

Chacun des dirigeants devrait être préparé à mettre en exécution un plan d’action dans 
son domaine d’intervention et produire un rapport d’activité à la fin de chaque période de 
mise en oeuvre (voir le chapitre sur la documentation et l’évaluation).  
   
Planification, évaluation, documentation et compte rendu  
L’association exécute périodiquement un plan d’action des activités pour une période de 
six mois par exemple. Cette organisation de plan d’actions devrait comporter les 
éléments suivants:  

·  Liste des services à rendre aux membres de l’association (prévision détaillée des 
activités telles la participation aux foires et expositions, organisation d’ateliers, 
formation, marketing);  

·  Liste des autres activités (tours d’études, rencontre avec les partenaires, 
rencontre avec les membres, assemblée générale);  

·  Détails de la collaboration avec les partenaires.  
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Tous les documents devraient gardés soigneusement à la librairie de l’association pour 
servir de références pour des discussions ultérieures avec les organisations partenaires. 
A la fin d’une période de mise en oeuvre (ex:6 mois), il est recommandé de mettre au 
point un rapport d’activité de 6 mois comportant: 

·  Les services rendus aux membres;  
·  Autres activités réalisées;  
·  Collaboration réalisée avec des partenaires;  
·  Problèmes rencontrés dans la période antérieure;  
·  Perspectives pour la prochaine période.  

   

Gestion des membres et comptabilité  

L’association doit disposer de ressources financières afin de pouvoir mettre en oeuvre 
un plan d’actions et de rendre des services à ses membres. Les cotisations constituent 
la base de l’auto-financement dans les associations indépendantes. Ces cotisations 
doivent être enregistrées sur une liste de membres.  

  
 Liste des membres et enregistrement des cotisation s Cotisations annuelles payées  

No. Nom/Adresse Activité Date d’affiliation 1 2 3 4 
                
                
                
                
                
                
                
                
                

  

Journal de caisse  

Les charges et crédits doivent être enregistrés dans le journal de caisse de l’association. 
Au démarrage d’une association, un compte bancaire devrait être ouvert 
automatiquement afin d’assurer une bonne gestion des ressources financières. La 
transparence du système financier, particulièrement la comptabilité devrait être d’une 
fiabilité irréprochable pour éviter toute mauvaise gestion. Ce journal de caisse peut être 
utilisé aussi bien par les associations que les entreprises.  

  
 Journal de caisse  

Débit  Crédit  Balance  
No. Date Description  

FCFA FCFA FCFA 
1 2.2.07  Capital initiale en liquidités        
2 3.2.         
3 3.2.         
4 4.2.         
5 5.2.         
6 5.2.         
7 5.2.         
8 7.2.         
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Réalisations et résultats  
au niveau des organisations patronales 
 

Problème de départ 
·  Les organisations patronales et consulaires, AFEPES, CNES, MEDS, CMD (UNCM) 

et UNACOIS ont besoin d'un système plus régulier d'appui aux entreprises. 
·  La présentation des organisation patronales, à travers leurs sites web, les dépliants 

de présentation et les affiches murales au sein de leurs sièges n'étaient pas à la 
hauteur ou n'existaient pas. 

·  La gestion administrative, notamment la documentation de l'organisation ne 
permettait pas de trouver même les documents de base, tels que les statuts et 
règlement intérieur, des documents de présentation, des statistiques de membres ou 
des organigrammes. 

Conséquence: Faiblesses dans la visibilité et la crédibilité de l'organisation auprès du public, 
des partenaires et des membres. 
 
Actions d'Appui 
81 actions d'appui ont été réalisées au niveau de la gestion des membres, l'organisation 
interne et la présentation. Les détails se trouvent ci-dessous.  

46

28

7

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50

Présentation

Organisation interne

Gestion des membres

Actions d'appui aux organisations patronales réalis ées
Cycles de BDS 1+2

81 actions d'appui organisationnel réalisées
au niveau de 4 organisations patronales du Sénégal

 

Les actions prioritaires ont été: 
·  Formation des conseillers d'entreprise (engagés par les organisations patronales et 

consulaires en co-financement avec le programme PEJU avec option de financement 
dégressif de la part du programme) et initiation d'un système de cycles de 6 mois de 
services d'appui à 401 entreprises. Chaque 6 mois de nouvelles entreprises seront 
impliquées (détails voir statistiques des actions d'appui aux entreprises) 

·  Mise à niveau du système de présentation des organisations patronales, à savoir: 
réorganisation ou publication des sites Internet, confection de dépliants de 
présentation et des affiches au sein des sièges. 

·  Appui à l'organisation interne avec la confection d'un organigramme, d'un guide de 
l'organisation sur CD (mission, objectifs, services, réalisations, statuts, règlement 
intérieur, organigramme) et d'un classeur centralisé de documentation. 

 
Résultats et bénéfice 

·  La crédibilité des organisations patronales concernées auprès du public, des 
partenaires et des membres est renforcée. 

·  Les membres reçoivent régulièrement des services d'appui par un système de 
conseillers d'entreprise qui les mettent en contact avec les personnes et institutions 
prestataires. Ainsi, les entreprises peuvent résoudre leurs problèmes majeurs au 
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niveau du marketing, de la formalisation, la comptabilité, l'administration,  
la formation continue et l'accès au financement. 

·  L'organisation interne renforcée assure l'efficacité des services d'information  
et de représentation des membres. 

 
 

Références 
 

D. Gagel, Dakar 11/2008 
Réalisations des deux premiers cycles  
de services d'appui aux entreprises du Sénégal   2,2 Mo 
à télécharger sur: www.senegal-entreprises.net/action.htm   
 
La réorganisation et confection des sites web des organisations patronales fait partie de 
l'appui institutionnel aux organisations patronales. Voir donc 
 
Produit 6:  
Développement des sites web des organisations patro nales  

·  Présentation à l'extérieur 
·  Guides de gestion pour les membres 
·  Documentation interne sur Internet des documents de base de l'organisation. 
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Produit 3: Modules de formation d'entrepreneur 
 

Modules de formation destinés aux petites  
et moyennes entreprises (PME) 
Des modules de formation destinés aux entrepreneurs 
ont été élaborés et publiés sur www.senegal-
entreprises.net/modules-de-formation.htm.  
 
Il s'agit des modules suivants: 

·  Module 1: Cycles de Création et de Gestion 
d'Entreprise 

o Identification/sélection de l'idée de projet 
o Phase de recherche des informations 
o Création d'entreprise 
o Gestion et expansion d'entreprise 

·  Module 2: Marketing et Etude de Marché 
o Stratégie "4P" en marketing:  

Produit-Prix-Place-Promotion 
o Analyse du marché concurrentiel 
o Exercice sur le terrain: Etude du marché 

de ventes et d'approvisionnement 

·  Module 3: Comptabilité de base et Calcul  
des Coûts 

o Journal de caisse/banque simple 
o Journal de caisse/banque avec comptes 

comptables 
o Tableau des résultats mensuels/annuel 
o Journal électronique ;  Calcul des coûts 

 

·  Module 4: Procédures administratives d'Enregistreme nt d'Entreprise 
o Statut légal de l'entreprise  I  Procédures d'enregistrement 
o Impôts et taxes  I  Contrats de travail  I  Sécurité sociale 
o Structures d'appui et formulaires 

·  Module 5: Guide d'Accès au Financement 
o Identification des besoins en financement 
o Identification des problèmes contra-productifs au crédit 
o Sources de financement 

·  Module 6: Comment élaborer un Plan d'Affaires 
o Plans d'affaires pour créateurs et petites entreprises 
o Modèle d'étude de projet  

·  Module 7: Promotion du Commerce International 
o Institutions internationales et sénégalaises de promotion 
o Procédures d'importation et d'exportation I E-commerce sur Internet 
o Guide de participation aux foires et expositions 
o Calendriers et bases de données pour foires internationales 

 

Les modules sont d'abord utilisés pour la formation continue des facilitateurs de services 
d'appui qui sont aussi de multiplicateurs du savoir faire pour les micro et petites entreprises. 
Ils sont aussi disponibles sans copyright pour des institutions et structures qui voudraient 
organiser des formations ponctuelles aux entrepreneurs et créateurs d'entreprises, voir 
exemple de l'ADEPME, page suivante:
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Etat: 1/2009 

 

d) Formations en gestion d'entreprise 
Cours de formation modulaires de trois jours organisés par l'ADEPME  

à la base des modules de formation 
 

Sujet du cours Nombre de  
participants  

  

Juillet 2008 
Comptabilité, gestion d'une micro, petite entreprise et calcul des coûts 27 
Plan d'affaires 19 
Août 2008 
Statut juridique de l'entreprise et cotisations fiscales et sociales 32 
Guide des financements 27 
Marketing avec étude pratique de marché 22 
Septembre 2008 
Comptabilité, gestion 19 
Plan d'affaires 19 
Marketing et étude de marché 19 
Statut juridique de l'entreprise et cotisations fiscales et sociales 19 

Octobre 2008 
Formation à la gestion comptable simplifiée 31 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts :  13 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts 25 
Plan d’affaires 12 
Novembre 2008 
Comptabilité, gestion d'une micro, petite entreprise et calcul des coûts 9 

Décembre 2008 
Statut juridique de l'entreprise et cotisations fiscales et sociales 12 
Plan d'affaires et guide des financements 6 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts 23 
Marketing et étude de marché 23 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts 20 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts 20 
Janvier 2009 
Formation comptabilité, gestion, calcul des coûts 15 
Marketing 20 
  
Total des participants  432 
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Résultats et bénéfice 
 

Réactions des participants aux formations en Juille t-Septembre 2008 

« Les discussions ouvertes et les exercices pratiqués nous ont permis d’avoir 
une vision ». « Je suis satisfaite de la formation » 

« Débat très animé, les participants ont été ouverts au dialogue, la 
complémentarité était effective ».  

« La formation nous permettra de mieux gérer notre entreprise et de pouvoir 
calculer les coûts ». 

« Je commencerai par remercier l’ADEPME et GTZ car des séminaires à ces 
coûts, je pense que c’est un cadeau. Nous souhaitons que le partenariat 
continue car nos PME ont besoin d’un encadrement solide ». 

« Depuis un certain temps j’étais à la recherche d’une formation assez simple me 
permettant d’acquérir des connaissances en gestion, comptabilité, création 
d’entreprise et élaboration de plan d’affaires. Ce séminaire vient à son heure et 
vivement qu’une telle initiative continue. Bravo aux formateurs, à ADEPME et 
GTZ. Félicitations et tous nos remerciements ».  
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Produit 4: Guides de l'entrepreneur 

Résultats et effets:  Pendant que les modules de formation sont des documents de base 
internes pour les formateurs, les guides sont destinés au public, aux consultants, aux 
organisations d'appui et aux entrepreneurs et surtout utilisés par les conseillers BDS pour 
leur travail quotidien d'appui pendant les cycles d'appui aux entrepreneurs.  

 
Guide 1: Création et de Gestion d'Entreprise 

·  Identification et sélection de l'idée de projet 
·  Phase de recherche des informations 
·  Création d'entreprise 
·  Gestion et extension d'entreprise 

Guide 2: Formalisation de l'Entreprise 
·  Statut légal de l'entreprise 
·  Procédures d'enregistrement 
·  Impôts et taxes; Contrats de travail 
·  Sécurité sociale 

Guide 3: Comptabilité et Calcul des Coûts 
·  Journal de caisse et du compte bancaire 
·  Tableau des résultats mensuels et annuel 
·  Journal électronique basé sur Excel   
·  Calcul des coûts 

Guide 4: Marketing et Etude de Marché 
·  Stratégie "4P" en marketing:  

Produit-Prix-Place-Promotion 
·  Analyse du marché concurrentiel 
·  Exercice sur le terrain: Etude du marché  

de ventes et d'approvisionnement 

Guide 5: Elaborer un Plan d'Affaires 
·  Plans d'affaires pour créateurs, petites  

et moyennes entreprises 
·  Modèle d'étude de projet   

 
Guide 6: Guide d'Accès au Financement 

·  Identification des besoins en financement 
·  Conditions d'accès au financement; Sources de financement 

Guide 7: Commerce extérieur et Participation aux Fo ires 
·  Procédures d'exportation et d'importation 
·  E-commerce: Acheter et vendre sur Internet; Guide de participation aux foires 

Guide 8: Participation aux Appels d'Offres 
·  Contracter avec l'Etat; Principes directeurs des marchés publics 

Guide 9: Guide des Investissements 
·  Le droit commercial en vigueur; Code des investissements  
·  Conditions et opportunités d'investissement; Les entreprises franches d'exportation 

Guides disponibles sur www.senegal-entreprises.net/guides-entrepreneur.htm  
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Produit 5: Portail Internet de services d'appui au secteur privé  
   du Sénégal 
 

a) Site web national de 
services d'information aux 
entreprises du Sénégal  
 
Un portail d'information aux 
entreprises du Sénégal 
www.senegal-entreprises.net a 
été créé en collaboration avec 
l'ADEPME.  
 
Le portail centralise  
toutes les informations 
disponibles concernant 
l'entreprise du Sénégal. 
 

 
Répertoire des institutions : 

·  Structures d'appui 
·  Institutions financières 
·  Associations professionnelles  
·  Chambres de Commerce 
·  Chambres de Métiers 
·  Cabinets d'études 

 
 Stratégies + secteurs: 

·  Lois et règlements 
·  Stratégies d'appui aux entreprises 
·  Secteur de la Microfinance 
·  Entreprenariat féminin 
·  Formation professionnelle 
·  Appui institutionnel  ;  Suivi-Evaluation 

Infos aux entreprises: 
·  Services d'appui en cours 
·  Création d'entreprise 
·  Modules de formation 
·  Enregistrement d'entreprise 
·  Guide d'élaboration de plans d'affaires 
·  Outils de gestion 
·  Gestion des marchés 
·  Guide aux appels d'offre 
·  Importation-Exportation 
·  E-Commerce à l'Internet 
·  Foires et expositions 
·  Fournisseurs d'équipement 
·  Recherche de financements 
·  Taxes, impôts et douanes 
·  Appui aux associations 
·  Guide des Investissements 
·  Normalisation et qualité 

Le portail est très fréquenté par le public avec un  nombre de 10.000 à 16.000  visiteurs par mois: 

 2008 
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b) Lettre circulaire électronique Sénégal-Entreprises 

 

Les lettres circulaires du site 
vous donnent des informa-
tions régulières sur les 
activités de services d'appui 
aux petites et moyennes 
entreprises (PME) au Sénégal 
et le développement  
du site www.senegal-
entreprises.net  

 

Contact: 
peju@senegal-entreprises.net  

 

c) "Action" - Bulletin d'information sur les activi tés de services d'appui aux entreprises 
 
 

Le bulletin hebdomadaire "Action" est 
notre bulletin d'information mensuel 
pour les activités de services d'appui  
aux entreprises.  

·  Etat actuel des cycles de  
6 mois de services d'appui aux 
entreprises. 

·  Questions de stratégie. 

·  Information sur des formations 
d'entrepreneurs et des formations 
des conseillers 

·  Accompagner les initiatives des 
conseillers. 

·  Publier les exemples de succès 
("success stories"). 

·  Fiches techniques sur des 
problèmes d'appui spécifiques  
(ex. impôts, dossier de 
financement). 

Contact: ous_2000@yahoo.com  

 
 
Résultats et bénéfice:  Meilleure coordination et initiation d'un réseau informel des 
organisations et institutions d'appui autour du site et la lettre circulaire. 
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Produit 6:  
Développement des sites web des organisations patro nales 

 
Exemple d'appui - Site web de l'UNACOIS 

 

 
www.unacois.sn 

 
Page Problème Appui 

Accès ·  l'UNACOIS a perdu l'accès sur 
son site. L'ancien webmaster se 
trouve au Congo 

intervention à la Telecom pour données 
d'accès; accès obtenu 

page d'accueil 
 

·  écriture soulignée fait semblant 
d'être de liens 

·  changement des photos après la 
réunification? 

UNACOIS a demandé d'éliminer la page 
d'accueil qui est différente des autres; page 
remplacée 

page suivante 
 

liens bleu sur vert non visibles 
et blanc sur bleu clair non visibles 

couleur des liens changée pour meilleure 
visibilité 

mot de bienvenue 
 

différentes écritures dans le même 
chapître 

écritures du site harmonisées 

editorial guide de l'UNACOIS au lieu de 
l'editorial 

éditorial actualisé et guide publié sur une 
page à part, voir "Infos pratiques" 

qui sommes nous? inconsistance de l'écriture de 
différentes tailles 

écritures harmonisées en Arial 10pt 

contact 
 

sans contact pour secrétaire général contact principal publié 

·  nos membres, adhésion  
·  personnel unacois 
·  comité directeur,  
·  bureau national/régional 
·  statuts, règlement,  
·  commissions techniques 

 
 

vides 
 

 
 

 
certaines pages ont été remplit, autres 
pages supprimées; le site est complet 
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·  carefour des jeunes 
·  financement 
·  accès à la terre 
·  nos dossiers 
·  sections régionaux 
·  infos pratiques 

 
 

vides 

 
certaines pages ont été remplit, autres 
pages supprimées; le site est complet 

mouvement des jeunes photos d'un vieux mettre une photo des jeunes 
le commerce sans marges pour l'écriture trop 

grande 
marges de 10mm entre la bordure et 
l'écriture 

liens utiles font monstre font diminué 
info pratiques nouvelle page information utiles sur la carte de 

commerçant, création d'entreprise.. 
bibliothèque nouvelle page documents de base à télécharger. 

modules de formation pour entrepreneurs 
comptabilité de base nouvelle page infos pratiques sur la comptabilité de base: 

journal de caisse; achat et vente à crédit; 
formats de facture, reçu, fiches de stock 

·  recherche 
·  sondage 

non fonctionnel supprimé 

pages suivantes sans lien sur la page d'accueil chaque page contient un lien sur l'accueil 

Résumé: Site avait trop de pages, moitié des pages était vides, inconsistance de l'écriture (Arial, Times).  

Appui:  L'ensemble du site a été réorganisé, actualisé et fournit d'informations. Webmaster local a été identifié. 

Résultat: Site web complet donne bonne image à l'organisation et fournit des informations/services valables. 
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Exemple d'appui - Site web du MEDS 
www.senegal-entreprises.net/meds 

 

 
 

Page Problème Appui 
page d'accueil 
 

couleur des liens très faible, sans 
contraste sur le blanc 

couleur du font changée 

présentation sans présentation, mais actualités présentation du MEDS élaborée 
·  mission 
·  organisation 
·  structure 
·  réalisations 
·  liens 
·  gallerie 
·  mutuelle d'épargne 
·  cie 
·  forum du 1er emploi 
·  ag du meds 
·  cfd du meds 
·  partenaires 

 
 
 

vides 

les pages les plus importantes sont 
élaborées: 

·  mission 
·  organisation, structure 
·  réalisations, liens 

d'autres sont supprimées, p.ex. 
·  gallerie  
·  cie 
·  forum du 1er emploi 
·  ag du meds 

 

Résumé: Le site est presque vide de contenu. Les écritures en gris sont à peine lisible sur le fonds blanc. 
Jusqu'ici le MEDS ne pouvait pas fournir les données d'accès au site qui sont avec l'ancien webmaster. 

Appui:  Le site a été complété avec les données de base et informations sur le MEDS et copié sur CD-ROM 
faute des données d'accès. 

Résultat:  Le site est publié sur CD-ROM et sur www.senegal-entreprises.net/meds  
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Pages web vides avant la réorganisation 
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Exemple d'appui - Site web de la CNES 
www.cnes.sn 

 

 
 

Page Problème Appui 
page d'accueil 
 

·  la page d'accueil ne s'affiche pas 
correctement en ouvrant. 
Seulement après click sur le lien 
accueil 

·  la barre de menu n'est pas visible 
à cause d'une écriture claire sur 
fonds blanc 

·  Les liens en haut à droite ne 
fonctionnent pas. 

·  problème technique 
d'ouverture reglé 

·  la couleur des liens changée 
·  les liens en haut à droite sont 

rendus fonctionnels 

·  nos partenaires 
·  activités 
·  adhésion 
·  plan du site 

 

vides 
 

 
pages ont été élaborées 

manifeste même chose que page d'accueil le manifeste a été publié 
dossiers ne fonctionnent pas supprimés 
conseiller social nouvelle page nouvelle page élaborée et publiée 
liens nouvelle page publiée avec des liens utiles 
bibliothèque nouvelle page publiée avec des documents de 

base à telécharger 

Résumé: Majorité des pages ont été non fonctionnelles. 

Appui:  L'ensemble du site a été refait et publié. 

Résultat:  Site complet avec des informations et services utiles. Présentation complète. 
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Confection d'un Site Web de  
l'Union Nationale des Chambres de Métiers (UNCM) 

 
Problème de départ 

·  L'UNCM avec ses 11 chambres de métiers régionales ne disposait ni d'une 
présentation électronique ni classique en papier de l'ensemble de sa structure. 

·  Des informations concernant le secteur de l'artisanat, notamment la définition de 
l'artisan et de l'entreprise artisanale, les foires et centres d'exposition artisanaux, les 
mutuelles d'épargne et de crédit destinées aux artisans, les services de l'UNCM et 
des chambres et leur organigramme et le répertoire des associations 
professionnelles n'étaient ni accessible au public et au partenaires, n'étaient ni 
publiées ou n'existaient pas. 

·  Le manque de présentation et de concertation désavantage surtout les chambres 
hors de la capitale, dépourvues des relations directes avec les différentes institutions 
partenaires nationales et internationales. 

Conséquence: Manque de crédibilité et d'efficacité de l'Union et des chambres et manque de 
concertation entre les chambres. 
 
Actions d'Appui 

 
 

·  Avec la confection et publication du site, les représentants de l'UNCM; ont été obligés 
d'élaborer leurs documents de base. 

·  Un site avec les principales informations sur le secteur de l'artisanat et les chambres 
de métiers a été publié sur www.artisanat.sn. 

·  A partir des textes du site il a été possible d'élaborer des dépliants de présentation 
des 11 chambres régionales et un organigramme. 

 
Résultat et bénéfice 

·  L'UNCM dispose désormais d'une présentation complète de sa structure. 
·  Les chambres régionales sont présentées au niveau national et international. 

 
Conséquence: La crédibilité des Chambres auprès du public, des partenaires et des 
membres et renforcée et l'efficacité de l'Union en tant que réseau des chambres est 
renforcée. 
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Association des Femmes pour la Promotion de l'Entreprise au Sénégal (AFEPES) 
 

Analyse du site web de l'AFEPES 
 

 
 
 

Sujet Problème Proposition 
présentation-
organigramme 

organigramme non fonctionnel mettre l'organigramme 

menu de navigation le même menu de navigation existe  
2 fois: horizontal et vertical 

supprimer le menu horizontal 

Galerie non disponible mettre quelques photos des 
entreprises 

en tête prend trop de place. trop de vide en bas 
de la photo 

diminuer l'en tête 

autre manque d'informations utiles pour 
l'entreprise sur marketing, comptabilité, 
gestion, financement, approvision-
nement, taxes et impôts, registrement, 
institutions d'appui etc. 

mettre les modules de formation et 
des liens sur des informations 
spécifiques de senegal-
entreprises.net  

Résumé:  Site assez complet avec quelques petits manquants. 

Appui:  Programmé pour le troisième cycle de BDS (3/2009) 

Résultat à atteindre:  L'AFEPES aura les données d'accès sur son propre site. Le site sera completé. 

 



 34 

 
Création d'un Site Web de la Ville de Guédiawaye 

 

 
Nouveau site créé avec la ville de Guédiawaye www.villedeguediawaye.sn  

 
Sujet Problème Appui 

Problème  
de départ 

lenteur administrative pour obtenir 
des informations de la mairie 

Site Ville de Guédiawaye sans site; 
manque d'information 

·  Conception d'un site d'information 
ensemble avec la Mairie. 

·  Le nom du site a été demandé et payé.  

·  Site élaboré et publié - informations 
disponibles. 

Responsable 
pour 
l'actualisation 

-- Mamadou Dieng, employé à la Mairie 

Résumé:  Publication du site sans problèmes. Après un premier tour de publication en octobre, 
deuxième tour d'extension et d'amélioration jusqu'au mois de Janvier 2008. Le site est complet. 

Appui:  Site a été élaboré et publié ensemble avec les responsables de la Mairie. 

Résultat:  Information de la Mairie de Guédiawaye disponible pour le public. 
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Création d'un site web du Comité National du Dialogue Social (CNDS) 
Nouveau site créé avec le CNDS www.cnds.sn. 

 

 

Le CNDS est une action tripartite du Gouvernement sénégalais, des organisations 
patronales et consulaires et des syndicats des travailleurs. Objectif: Cadre de concertation. 
 
Résultat CNDS et bénéfice 

·  La publication du site a permit de publier les documents de base de l'action tripartite.  
·  Meilleure coordination entre les intervenants principaux au secteur privé 

__________________________ 
 
 
 
 
Résultats et bénéfices de la réorganisation et publ ication  
des sites web des organisations patronales 

·  Présentation à l'extérieur 
·  Documentation interne sur Internet des documents de base de l'organisation 
·  Guides de gestion pour les membres 
·  Lieux de présentation des entreprises membres avec leurs propres pages web, 

confectionnées également par l'équipe BDS du PEJU. Exemples: 
www.unacois.sn/kntechnologies , www.unacois.sn/touba-taif , www.cnes.sn/csti , 
www.cnes.sn/trase , www.artisanat.sn/dakar-meubles , www.artisanat.sn/ustec-
construction , www.artisanat.sn/etg-metallique et autres... 

 
Références 
www.unacois.sn . www.cnes.sn , www.senegal-entreprises.net/meds , www.artisanat.sn , 
www.afepes.com , www.villedeguediawaye.sn , www.cnds.sn  
 
Guides des organisations patronales sur CD-ROM 



 36 

Sites Web des Organisations Patronales  
Réorganisés ou développés en collaboration avec le programme PEJU-GTZ 

 

Site web de la CNES www.cnes.sn  
Réorganisé en collaboration avec PEJU-GTZ. 

  

Site web de l'UNCM. www.artisanat.sn  
Développé en collaboration avec PEJU-GTZ. 

 
Site web de l'UNACOIS www.unacois.sn  
Réorganisé en collaboration avec PEJU-GTZ. 

 

Guide de l'UNACOIS sur CD-ROM.  
Développé en collaboration avec PEJU-GTZ. 

 

www.senegal-entreprises.net/meds  avec PEJU-GTZ. 

 

www.cnds.sn  développé avec PEJU-GTZ 

  Résultats et bénéfices 
·  Présentation et documentation complètes  

des organisations à l'extérieur et l'intérieur 
o Brochures de présentation. 
o Bibliothèques virtuelles 

·  Orientation pour le public et pour les membres. 
o Statuts et règlements intérieurs 
o Organigramme et Services offerts 
o Modules de formation 
o Présentation des associations 
o Carte de commerçants 
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Produit 7: Bibliothèques virtuelles 

L'objectif des bibliothèques virtuelles est d'arranger les documentations des organisations 
patronales, des institutions d'appui et du programme PEJU. Dès que la documentation d'une 
institution dépasse une centaine de documents électroniques, il sera difficile de continuer 
avec la méthode traditionnelle de classer les documents simplement dans des dossiers sur 
votre ordinateur. Chaque jour vous allez engager plus en plus de recherches sur votre 
ordinateur pour trouver vos documents. 

A l'aide d'un fichier Excel avec la liste des documents classés par thèmes et avec des liens 
directs sur chaque document il vous suffit un simple click sur le document de la liste pour 
l'ouvrir et sans engager des recherches. 
 

 
Bibliothèque virtuelle publiée sur Internet   
www.senegal-entreprises.net/download.htm  

·  Lois et règlements du secteur privé: Charte des PME, 
calendrier fiscal, loi PARMEC... 

·  Promotion du Commerce: Contrats commerciaux, 
débouchés au Canada... 

 
Bibliothèque virtuelle  

de l'ADEPME sur CD-ROM 

Appui à l'ADEPME pour la création d'une 
bibliothèque virtuelle basée sur Excel. 
Une centaine de documents électro-
niques sont désormais disponibles au 
public et sur demande des personnes 
intéressées. Il s'agit notamment des: 
·  Etudes sectorielles: agro-alimen-

taire, artisanat, tourisme, TIC, cuir, 
teinture, textile, transports.. 

·  Outils d'encadrement: Aider les 
entreprises en phase de croissance, 
phase de démarrage, de transition, 
services d'appui aux PME, 
amélioration de l'environnement... 

·  Financement des 
PME:  Microfinance et petite 
entreprise au Sénégal, sources de 
financement.. 

 

 

 
Réalisation et bénéfices 

·  La liste de la bibliothèque virtuelle de l'ADEPME  est publiée sur  
www.senegal-entreprises.net/download.htm#adepme.  

o Des visiteurs du site demandent régulièrement des documents  
selon leurs intérêts. 

o Meilleure information du public sur des études sectorielles et d'études 
concernant le secteur privé du Sénégal. 

·  La bibliothèque virtuelle interne du programme PEJU-GT Z garanti la 
disponibilité des documents pour l'ensemble des collaborateurs du programme. 

·  La bibliothèque virtuelle des organisations patronales  sur CD-ROM garanti la 
disponibilité des documents de base des organisations patronales et facilite la 
comparaison des documents entre les organisations patronales. 


